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Zertifikat seit 2011
audit familiengerechte

UNIVERSITAT

Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitdt Bonn ist eine internationale Forschungsuniversitat mit ei-
nem breiten Facherspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 31.500 Studierende, mehr als 6.000 Beschaftigte
und ein exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universitat Bonn zahlt zu den bedeutendsten Universitdten
Deutschlands und wurde als Exzellenzuniversitat ausgezeichnet.

Das Pharmazeutische Institut der Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universitat Bonn, Abteilung Pharmazeuti-
sche & Medizinische Chemie (Prof. Dr. Christa E. Mdller), sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt, unbefristet

und in Voll- oder Teilzeit eine*n

Biliroangestellte*n
(50 % - 100 %, Jobsharing moglich)

lhre Aufgaben: e eigenverantwortliche und selbstindige Organisation und Durchfiihrung vielfiltiger
Sekretariats- und Sachbearbeitungsaufgaben,
e administrative und organisatorische Unterstiitzung der Professur in allen verwal-
tungsrelevanten Themen,
e Kommunikation innerhalb der Abteilung und nach auflen, zum Teil in englischer Spra-
che,
o selbstidndige Bearbeitung der Personalangelegenheiten,
e selbstdndige Verwaltung und Prifung der umfangreichen Haushalts- und Drittmittel
e Vorbereitung von Empfehlungsschreiben in englischer und deutscher Sprache,
e Mitarbeit bei der Pflege der Website.
lhr Profil: e eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Birokommunikation oder gleichwertige
Kenntnisse und Erfahrungen (auch Quereinsteiger*innen sind willkommen),
e verhandlungssichere Sprachkenntnisse im Englischen und Deutschen in Wort und
Schrift (Kommunikation im Arbeitsumfeld erfolgt auch auf Englisch),
e Fahigkeit, deutsche und englischsprachige Texte zuverlassig Korrektur zu lesen, ins-
besondere auf Orthographie und Interpunktion,
e sehr gute Kenntnisse in der Anwendung géngiger Blirosoftware (Word, Excel), ideal-
erweise Erfahrungen in SAP (SRM/BudCon) und Confluence oder die Bereitschaft zur
Einarbeitung,
e proaktive, zuverlassige, eigenstandige und vorausdenkende Arbeitsweise, hohes Mal
an Selbstandigkeit und Verantwortungsbewusstsein,
e engagiert, team- und serviceorientiert, aufgeschlossen gegeniiber neuen Aufgaben.
Wir bieten: e eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einem internationalen

Team,

o flexible Arbeitszeiten,

e grindliche Einarbeitung in die verschiedenen Aufgaben,

e gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

e Dbetriebliche Altersversorgung (VBL),

e ein familienfreundliches Arbeitsumfeld

e eine sehr gute Anbindung an den OPNV sowie die Méglichkeit, kostengiinstige Park-
angebote zu nutzen,

e zahlreiche Angebote des Hochschulsports,

e Entgelt nach Entgeltgruppe 8 TV-L.



Die Universitdt Bonn setzt sich fir Diversitat und Chancengleichheit ein. Sie ist als familiengerechte Hoch-
schule zertifiziert. Ihr Ziel ist es, den Anteil von Frauen in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert
sind, zu erhéhen und deren Karrieren besonders zu fordern. Sie fordert deshalb einschlagig qualifizierte
Frauen nachdriicklich zur Bewerbung auf. Bewerbungen werden in Ubereinstimmung mit dem Landes-
gleichstellungsgesetz behandelt. Die Bewerbung von geeigneten Menschen mit nachgewiesener Schwer-
behinderung und diesen gleichgestellten Personen ist besonders willkommen.

Wenn Sie sich fiir diese Position interessieren, senden Sie bitte Ihre vollstdndigen und aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 11.08.2024 unter Angabe der Kennziffer 3.4/2024/193 (iber das Online-
Bewerbungsformular zu. Fiir weitere Auskiinfte steht Frau Prof. Dr. Christa E. Muller (Tel. 0228-732301)
gerne zur Verfligung.



https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10852
https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10852

